
 
 

Sachbearbeiter (m/w/d) Begabtenförderung  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sie haben Freude daran, Menschen zu beraten, organisatorische Prozesse zu steuern und Verantwortung zu 
übernehmen? Dann werden Sie Teil unseres Teams. In dieser abwechslungsreichen Position begleiten Sie 
Teilnehmende des Förderprogramms – von der Bewerbung über die Betreuung bis hin zur Abwicklung der 
Förderleistungen. 
 

 
 

Ihre Aufgaben 

◼ Beratung & Begleitung: Als Ansprechperson für 
die Begabtenförderung informieren Sie 
Gesellinnen und Gesellen über das 
Förderprogramm und begleiten die 
Stipendiatinnen und Stipendiaten während der 
gesamten Förderdauer. 

◼ Bewerbermanagement: Sie unterstützen das 
Bewerbungs- und Aufnahmeverfahren und 
wählen geeignete Kandidatinnen und 
Kandidaten für das Förderprogramm aus. 

◼ Förderabwicklung: Sie bearbeiten 
Förderanträge und sorgen für eine 
ordnungsgemäße Abrechnung und Auszahlung. 

◼ Administration: Sie pflegen Daten und 
Vorgänge im Online-Portal, übernehmen die 
telefonische und schriftliche Korrespondenz mit 
der Stiftung und unterstützen die Berufsbildung 
bei allgemeinen Verwaltungsaufgaben. 

Das bringen Sie mit 

◼ Qualifikation: Sie verfügen über eine 
erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im 
kaufmännischen oder verwaltungs-
organisatorischen Bereich. 

◼ Kommunikationsstärke: Sie verfügen über eine 
ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und 
haben Freude an der Zusammenarbeit mit 
Menschen. 

◼ Zahlenaffinität: Sie arbeiten gerne mit Zahlen 
und bearbeiten Abrechnungen sowie 
administrative Prozesse sorgfältig und 
zuverlässig. 

◼ Organisationstalent: Dank Ihrer strukturierten 
und selbstständigen Arbeitsweise behalten Sie 
stets den Überblick. 

◼ Digitalkompetenz: Sie fühlen sich sicher im 
Umgang mit MS Office und arbeiten sich schnell 
in neue Tools ein. 



 
 

 


